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Jestesmy w kontakcie




Kim jestem

 adiunktka w Instytucie Filologii Polskiej UWTr
 trenerka prostego jezyka
« uwazng czytelniczka

« obywatelka



Masz
Gtos

O czym bedziemy dzis mowic

Iff o sposobach pisania listéw oficjalnych, tak aby
 wyrazaly nasze stanowisko
- pomagaly w zalatwieniu sprawy

@ o uniwersalnych zasadach redagowania pism, m.in.
* 0 kompozycji
* 0 grzecznoS$ci jezykowej

CJ;_-' o korespondencji tradycyjnej i mejlowe]
« 0 podobienstwach
* o roznicach
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Gotowi?
Zaczynamy!

Przygotowanie efektywnego
tekstu w czterech krokach

Zroédlo ilustracji: StartupStockPhotos z Pixabay



http://www.maszglos.pl/
https://pixabay.com/pl/users/startupstockphotos-690514/?utm_source=link-attribution&utm_medium=referral&utm_campaign=image&utm_content=594090
https://pixabay.com/pl/?utm_source=link-attribution&utm_medium=referral&utm_campaign=image&utm_content=594090
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1. Odpowiedz sobie na pytanie, jaki jest cel Twojego Krok ,1 '
tekstu. Co chcesz osiggnaé? Okresl cel

2, Zanotuj glowne mysli. Sformutyj je krotko i zwieZle.
3. Na pewno mozesz uargumentowac swojg prosbe
(wniosek, zapytanie, skarge). Klarownie przedstaw

kluczowe argumenty.

4. Uzywaj punktoréw. Pomoga Ci uporzadkowac¢ mysli.



http://www.maszglos.pl/

Przykiad

Cel, czyli po co pisze?
Chcemy, aby przy ul. Wrzosowej powstat chodnik i Sciezka rowerowa.
Gtéwne mysli:

e piszemy w imieniu spotecznosci
e zebralismy tysigc podpisow pod naszym wnioskiem
e dotychczasowy stan rzeczy zagraza bezpieczenstwu mieszkancow i przyjezdnych

Argumenty:

e Ul. Wrzosowa jest intensywnie uczeszczana. Stanowi tgcznik miedzy centrum naszej
miejscowosci a ruinami zamku — atrakcjg turystyczna.

e Dodatkowo w sezonie letnim do naszej miejscowosci przyjezdza wielu turystéw, ktorzy
nie majg ktoredy sie przemieszczad. ldg poboczem, co jest bardzo niebezpieczne.

e Zdroga sasiaduje nalezgcy do gminy 2-kilometrowy pas nieuzytkow (jest wiec miejsce,
aby poszerzy¢ pas o chodnik i sciezke).




Zroédlo ilustracji: Obraz

Pamietaj

Zwieztosc, klarownosc |
prostota stylu wptywajg na
lepsze zrozumienie
komunikatu.

Niech Twoj problem bedzie
podany jak kawa na fawe.


http://www.maszglos.pl/
https://pixabay.com/pl/users/iannisk-11179738/?utm_source=link-attribution&utm_medium=referral&utm_campaign=image&utm_content=3936903
https://pixabay.com/pl/?utm_source=link-attribution&utm_medium=referral&utm_campaign=image&utm_content=3936903
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1.

2.

Pisz we wlasnym imieniu lub w imieniu spoleczno$ci.

Pamietaj tez, ze piszesz do czlowieka.
Dlatego:
« piszper ,ja” lub ,my”,
« zwracaj sie bezposrednio do odbiorcy,
« unikaj form bezosobowych (np. strony biernej).

Twoje pismo jest tekstem uzytkowym. Ma czemus$
shuzy¢, pomoc Ci co$ zalatwic, poinformowac kogos o
czyms.
Dlatego:

* buduj krotkie, informacyjne zdania;

» unikaj ozdobnikow.

Krok 2.
Stosuj narracje
,,cztowiek do cztowieka”



http://www.maszglos.pl/

Przykiad

ZAMIAST LEPIEJ

W imieniu mieszkancow zwracamy Prosimy Pana Wojta o rozwigzanie
sie z wielkq probg o rozwiqzanie problemu, z jakim na co dzien sie
utrudniajgcego nam zycie problemu. borykamy.

W trosce o bezpieczenstwo Rozwiazanie, ktoére proponujemy,
mieszkancow naszej gminy 1 majqc korzystnie wplynie na bezpieczenstwo
na uwadze codzienne wszystkich mieszkancow.
przemieszczanie sie...

Wuydaje sie, iz dobrym rozwiqgzaniem Sadzimy, ze najlepszym rozwigzaniem
bytoby wybudowanie... jest wybudowanie...




Lafayette - Photo - London.
SARAH-BERNHARDT (HAMLET.)

Zrodlo ilustracji: Obraz Wikilmages z Pixabay

Pamietaj

Zawoalowane zdania
zniechecajg do lektury.

Piekno skutecznej
komunikacji tkwi w
prostocie.


http://www.maszglos.pl/
https://pixabay.com/pl/users/wikiimages-1897/?utm_source=link-attribution&utm_medium=referral&utm_campaign=image&utm_content=62850
https://pixabay.com/pl/?utm_source=link-attribution&utm_medium=referral&utm_campaign=image&utm_content=62850
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1. Dobra kompozycja pelni nie tylko funkcje estetyczne. Krok 3.

Znaczaco wplywa na czytelno$¢ tekstu. Nad aj tekstowi dobr a
2. Tekst, ktéry ma duzo $wiatla (czyli odstepy miedzy kom p()zycj e

akapitami), lepiej sie czyta. Odbiorca wylowi glowne

myéli.

3. Jesli co$ uznasz za szczegdlnie wazne, zaznacz to.
Najlepszym sposobem jest pogrubienie fragmentu.

4. Pamietaj o wlasciwej ramie tekstowej — o nadawcy,
adresacie, formutach grzecznosciowych.



http://www.maszglos.pl/
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Przykiad

Anna Kowalska Kamieniec, 31 sierpniz 2021 r.
Przewodniczaca komitetu obywatelskiego

LChodnik przy Wrzosowej]"”

Tel. kontaktowy: 555 444 333

E-mnail: a.kowslska@ poczta.pl

Szamowny Pan
Waojcech Nowak
Wt gminy Wrzosowo Wielkie

Zzanowny Panie Wéjcie,

prosimy o rozwizzanie proklemu, z jakim na co dzien sie borykamy. Tymi problernem jest brak chodnika
przy ulicy Wrzosowej w naszej miejscowosei.

Ulica Wrzosows we wsi Kamieniec jest intemsywnie uczeszczana zardwno w dni robocze, jak
iw weskendy oraz swigta. Stanowi onz strategiczny tzcznik migdzy centrum nasze] misjscowosc
= ruinami zamku, ktdre jako atrakcjz turystyczna gromadza tysigoe turystdw miesiecznie. Czujemy
wstyd, e turyici, ktarzy odwisdzajg naszg misjscoweosd, S00-metrowg odleghoif od parkingu do
stowne] atrakeji turystycznej muszg pokonywad preydroznym polem.

Dlatego prosimy Pana Wojta o wydanie decyzji w sprawie wybudowania chodnika wzdiuz ulicy
Wrzosowej. Drieki tej inwestycji:

*  zmniejszy sie liczba niebezpiecznych sytuacji drogowych na wskazanej trasie,
*  mieszkancy beda mogli swobodnie przemieszczac sie pieszo, ograniczajac ruch samochodowy,
*  nasza migjscowos stanie sig bardziej atrakoyjna dia turystdwe.

Proponujeny, aby potozeniu chodnika towarzyszyto utworzenie rownoleghej sciezki rowerowej, ktara
bedzie szczegdlnie atrakoyjna mie tylko dla turystow, ale | mieszkancow okolicznych misjscowosci,
w szczegalnosc dzieci | modziezy.

Konsultacje spoteczne, kitdre przeprowadziliSmy w swoim gronie — z udziatemn softysa naszej wsi —
wykazaly, Ze nie ma przeszkod, aby z s3siedniego pasa gruntu nalezzcego do gminy wygospodarowad
pas o szeroko:ici szesCiu MEetrow.

Prosimy o pozytywns rozpatrzenie naszej prosby.

Z wyrazami szacunku

w imieniu komitetu obywatelskiego

Anna Kowalska
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A a
M m

sekcja nadawcy miejsce, data

Adresat
adresat

Krotkie streszczenie (1-2 zdania), w jakiej
sprawie piszemy. Gloéwna mys$l (cel).
Tre$¢. Wyjasnienie sytuacji. Opis.
Nakreslenie problemu. Przedstawienie
szczegblow. Najlepiej
* w puntach;
* w punktach.
Krotkie podsumowanie. Dalsze kroki.
Proéba o kontakt.

Zwrot grzeczno$ciowy

Pamietaj

Stosuj akapity blokowe (bez
wciec).

Sygnalizuj, co jest najwazniejsze
(przez punktory | pogrubienie).

Czcionka, ktora w tekstach
sprawdza sie najlepiej, jest font
bezszeryfowy (np. Arial, Calibri).



http://www.maszglos.pl/
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1. Nasza korespondencja z urzedem ma charakter Kro kK 4.

oficjalny. Najlepszym zwrotem grzeczno$ciowym jest . .

forma Szanowni Panstwo (Szanowny Panie, Szanowna Pam 'Qtal o

Pant). grzecznosci jezykowe]j

2. List oficjalny konhczymy zwrotem Z wyrazami
szacunku lub Z powazaniem.

3. W korespondencji mejlowej obowigzuja te same zasady
jezykowego savoir-vivreu.

4. Jesli chcemy, aby nasza korespondencja miala mniej
oficjalny ton, mozem rozpocza¢ mejl od zwrotu Dzien
dobry. Wtedy konczymy korespondencje zwrotem Z
pozdrowieniami lub Pozdrawiam.



http://www.maszglos.pl/
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Diabet tkwi w szczegotach

Odpowieds na dylematy

Przy zwrocie grzecznoSciowym nie
podajemy nazwiska. Z nazwiskiem
zamiast grzecznie — jest niegrzecznie.

Piszac o osobach trzecich, nie musimy
stosowact duzej litery. Ale mozemy —
ze wzgledoéw uczuciowych.

Nie stawiamy znaku interpunkcyjnego
po koncowym zwrocie
grzecznos$ciowym.

Duza litera zapisujemy tylko zaimki
odnoszgce sie do adresata, nie do nas
samych.

Szanowny Panie,
Szanowna Pani Burmistrz,
Szanowni Panstwo Radni,

Te sprawe omowiliSmy wczesniej z
paniq sottys Jolantq Nowak.

Z wyrazami szacunku
Z pozdrowieniami
L.gcze pozdrowienia

Zwracamy sie do Pani w waznej dla
nas sprawie.




Masz
Gtos Co psuje pierwsze wrazenie

Najczestsze bledy w korespondencji | Tak lepiej

Szanowna Pani Soltys Maria Kowalska, Szanowna Pani Soltys,
piszemy w sprawie... piszemy w sprawie...

Wroclaw, 31 sierpnia 2021r. Wroclaw, 31 sierpnia 2021 .

Wroclaw, 31 sierpien Wroclaw, 31 sierpnia

PILNE!!! Bedziemy wdzieczni za szybka
reakcje. Ta sprawa jest dla nas,
mieszkancow, niezwykle wazna.




Pismo w formie mejla a list tradycyjny

Pamietajmy, ze:

15—20

A grzecznosc?

GrzecznoS$¢ jezykowa zawsze jest w cenie.




Temat:
Whniosek o wybudowanie drogi (inicjatywa mieszkancow)

Tres¢:
Szanowny Panie Wjcie,

prosimy o rozwigzanie problemu, z jakim na co dzien sie borykamy. Tym
problemem jest brak chodnika przy ulicy Wrzosowej w naszej
MiejSCOWOSCiI.

Ulica Wrzosowa we wsi Kamieniec jest intensywnie uczeszczana
zaréowno w dni robocze, jak i w weekendy oraz swieta. Stanowi ona
strategiczny tgcznik miedzy centrum naszej miejscowosci a ruinami
zamku, ktore jako atrakcja turystyczna gromadzg tysigce turystow
miesiecznie. Czujemy wstyd, ze turysci, ktorzy odwiedzajg naszg
miejscowos¢, 800-metrowg odlegtos¢ od parkingu do gtdownej atrakcji
turystycznej muszg pokonywac przydroznym polem.

Dlatego prosimy Pana Wbéjta o wydanie decyzji w sprawie

Pamietaj

Najwazniejszy jest poczatek
wiadomosci.

To on skupia najwiekszg uwage
czytelnika.


http://www.maszglos.pl/

A co z komunikacja
ustng?

Zrodlo ilustracji: Obraz



http://www.maszglos.pl/
https://pixabay.com/pl/users/aymanejed-1888423/?utm_source=link-attribution&utm_medium=referral&utm_campaign=image&utm_content=3196481
https://pixabay.com/pl/?utm_source=link-attribution&utm_medium=referral&utm_campaign=image&utm_content=3196481

Baza wiedzy

Strona akcji Masz Gtos:  Poradnia jezykowa PWN:

 Wielki stownik jezyka polskieqo:

Strona Pracowni Proste| Polszczyzny UWr:

» Stlownik gramatyczny jezyka polskiego:

Gdy pojawig sie watpliwosci jezykowe:



http://www.maszglos.pl/
http://www.maszglos.pl/
https://sjp.pwn.pl/poradnia
https://wsjp.pl/

Baza wiedzy

Monika Zasko-Zielinska
Anna Majewska-Tworek

S/ TUKA
PISANIA

p

Tomasz Piekot )
Jak pisac
| redagowac

B Poradnik redaktora
B Wzory tekstow uzytkowych

TAK DOBRZE PISAC

0d mysli do tekstu

Jolanta Maékiewicz




www.maszglos.pl

https://www.facebook.com/maszglos/




